Zatgcznik do Zarzqdzenia Rektora nr 140/2020 z dnia 04.12.2020

Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow
§1

Postanowienia ogdine

Drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiéw w Pannstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana
Pawta Il sg nastepujace dokumenty objete kontrolg zuzycia:

Blankiety dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych i ich odpiséw;

Dyplomy ukonczenia studiéw wyzszych oraz ich odpisy;

Blankiety legitymacji studenckich;

Hologramy do legitymacji studenckich;

Blankiety swiadectw ukorniczenia studiéw podyplomowych oraz ich odpiséw;
Swiadectwa ukorczenia studiéw podyplomowych oraz ich odpisy.

§2

Odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiéw
Druki S$cistego zarachowania zwigzane z tokiem studidw gospodarowane s3 w nastepujacych
komérkach organizacyjnych:
Dziekanacie - druki Scistego zarachowania wymienione w §1 lit. ado d
Akademickim Centrum Edukacji Ustawicznej -druki $cistego zarachowania wymienione w §1 lit. e do f.
Nadzor i kontrole nad gospodarka drukami sScistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow
sprawujg kierownicy jednostek wskazanych w ust.1.
Kierownicy jednostek wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych za druki Scistego zarachowania, ich
ewidencje i wiasciwe przechowywanie.
Kazdy pracownik odpowiedzialny materialnie i prawnie za druki $cistego zarachowania zwigzane
z tokiem studiéw, ich ewidencje i wtasciwe przechowywanie podpisuje oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosSci za powierzone druki scistego zarachowania. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Ewidencje pracownikdow odpowiedzialnych za druki Scistego zarachowania zwigzane z tokiem studiéw
prowadzg kierownicy i koordynatorzy jednostek wskazanych w ust. 1.
Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 4 niniejszego § przechowuje sie w aktach osobowych
pracownikéw w Sekcji kadr.
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania kanclerz uczelni powotuje
Komisje w celu niezwlocznego przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz
protokolarnego przekazania drukéw Scistego zarachowania. Wzér Protokofu przekazania stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§3

Zapotrzebowanie na druki scistego zarachowania zwigzane z tokiem studiow

Roczne zapotrzebowanie na druki $cistego zarachowania zwigzane z tokiem studiéw sktadane jest przez
kierownikdw / koordynatoréw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w §2 ust. 1 do Sekcji Zamowien

Publicznych.
§4
Przechowywanie drukéw sScistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiéw
1. Druki scistego zarachowania zwigzane z tokiem studiéw wymienione w §1 lit. a do d przechowuje sie

w zamykanych szafach w zamknietym pomieszczeniu, do ktérego dostep majg jedynie upowaznione
osoby. Wzdér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
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Druki $cistego zarachowania zwigzane z tokiem studiow wymienione w &1 lit. e do f przechowuje sie
w zamykanych szafach niedostepnych dla oséb nieupowaznionych.

§5
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiéw wymienionych w §1 lit. a, ¢, d,
e prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze drukdéw scistego zarachowania. o
ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisaé¢ stownie liczbe kolejno
ponumerowanych stron, a nastepnie potwierdzi¢ podpisem kierownika lub koordynatora jednostki
organizacyjnej oraz podpisem kierownika jednostki organizacyjne;j.

Dla kazdego druku, o ktérym mowa w ust. 1 zakfada sie osobng ksiege.

Blankiety legitymacji studenckich oraz hologramy do legitymacji studenckich ewidencjonowane sg
w ksiedze wytgcznie ilosciowo.

Ewidencje dokumentéw wymienionych w § 1 lit. b, f prowadzi sie oddzielnie dla kazdego dokumentu
w rejestrze elektronicznym w systemie Bazus.

Przyjecie na stan drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studidw nastepuje
w jednostkach organizacyjnych odpowiedzialnych za gospodarowanie poszczegdlnymi drukami
Scistego zarachowania przez kierownika lub koordynatora tejze jednostki na podstawie dowodu
zakupu wystawionego przez wytworce / dostawce oraz protokotu zdawczo-odbiorczego.

Kierownik / koordynator jednostki organizacyjnej przekazuje blankiety drukdw Scistego zarachowania
zwigzanych z tokiem studidw pracownikom jednostki organizacyjnej w celu personalizacji na
podstawie zgtoszonego przez pracownika zapotrzebowania.

Podstawg zapiséw dotyczacych rozchodu drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiéw
jest pokwitowanie w ksiedze drukéw przez kierownika / koordynatora jednostki organizacyjnej jako
osoby wydajacej oraz pracownika danej jednostki jako osoby przyjmujacej druki.

Kazde pobranie udokumentowane jest wpisem do ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

Osoba przyjmujgca druki $cistego zarachowania w momencie odbierania drukéw S$cistego
zarachowania powinna dokona¢ sprawdzenia ich ilosci.

Z chwilg pobrania drukéw scistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za nie ponosi pracownik
odbierajgcy druki.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem btednych zapisow.

W przypadku pomyiki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposéb, aby mozna go byto
odczytac. Osoba dokonujgca korekty zapisu umieszcza wtasciwy zapis, swoéj podpis oraz biezgcg date.
Btednie wypetnione druki $cistego zarachowania powinny by¢ anulowane poprzez przekreslenie
strony na czerwono, wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki przechowuje sie w oddzielnej teczce w celu przekazania
do likwidacji.

Przekazanie spersonalizowanych drukéw S$cistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow do
podpisu Rektora uczelni wymaga ustalenia konkretnego terminu oraz godziny podpisu w sekretariacie
Rektora.

Wydawanie spersonalizowanych drukow $cistego zarachowania zwigzanych z tokiem studidow podlega
rejestrowaniu poprzez wpis w rejestrze elektronicznym Bazus oraz wpisanie daty i ztozenie
wtasnorecznego podpisu przez studenta/absolwenta na formularzu potwierdzajgcym odbidr
dokumentu, ktérego egzemplarz zostaje umieszczony w aktach osobowych studenta / absolwenta /
stuchacza.
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Nieodebrane dyplomy ukonczenia studidow wyzszych oraz $wiadectwa ukoniczenia studidow
podyplomowych dofagcza sie do akt osobowych studenta lub stuchacza i przekazuje do Archiwum
uczelni.

Ksiegi drukéw Scistego zarachowania dotyczace toku studidow oraz dowody ich przekazania
i odbioru oraz likwidacji, a takze protokoty z ich inwentaryzacji zabezpiecza sie przed dostepem oséb
nieuprawnionych w sposdb wskazany w §4 niniejszej instrukgcji.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przechowywaé przez okres 10 lat w przypadku
dokumentédw dotyczacych legitymacji studenckich oraz wieczyScie w przypadku pozostatych
dokumentow.

§6
Procedura likwidacji drukéw sScistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiéw

Druki scistego zarachowania zwigzane z tokiem studiéw, ktére zostaty anulowane, sg nieaktualne lub
wadliwe podlegajg likwidacji co najmniej raz do roku.
Procedura likwidacji drukéw scistego zarachowania przeprowadzana jest przez Uczelniang Komisje
Likwidacyjng, powotang przez Rektora sposréd pracownikdw administracyjnych Panstwowe] Szkoty
Wyiszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej.
Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 dokonuje spisu drukéw Scistego zarachowania oraz kwalifikacji do
likwidacji.
Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukdw lub przekazuje protokolarnie specjalistycznej firmie,
posiadajgcej uprawnienia do niszczenia tego typu drukéw.
Ostateczne zniszczenie udokumentowane jest przez Uczelniang Komisje Likwidacyjng stosownym
protokotem, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukgcji.

§7

Inwentaryzacja drukow scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow

Raz w roku, przeprowadzana jest inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem
studiow. Protokét z inwentaryzacji stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukgji.

. Druki Scistego zarachowania zwigzane z tokiem studidw podlegajg ponadto inwentaryzacji

w przypadku przekazania, szkdd losowych, wiaman i kradziezy lub innych zdarzen mogacych miec
wplyw na ich stan w terminach tych zdarzen.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow

Oswiadczenie

o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow

Ja, nizej podpisanal(y)

(Imie i nazwisko pracownika)

(nazwa jednostki Uczelni)

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za gospodarke nastepujgcymi drukami Scistego zarachowania

zwigzanymi z tokiem studiow, z zachowaniem odpowiedniego trybu:

(wymienic druki Scistego zarachowania)

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla mnie obowigzek
rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zgdanie pracodawcy.

3. Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego zarachowania, obowigzujgce
w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawtfa Il w Biatej Podlaskiej, przyjmuje na siebie obowigzek
rozliczania sie z powierzonych mi drukéw oraz zobowigzuje sie do prowadzenia ewidencji, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Biata POdIaska, dNi...iiiiciieees et

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow

Protokét
zdawczo-odbiorczy drukow $cistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow

SPOIZGAZONY W e cie ettt er et et e et st stesteeaeeasesbaesaeneas

1. Niniejszy protokét dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujacych drukéw Scistego zarachowania
zwigzanych z tokiem studiow:

e Papier przeznaczony do wydruku dyplomdw ukoniczenia studidw wyzszych i ich odpisow;

e Dyplomy ukonczenia studidow wyzszych oraz ich odpisy;

e Blankiety legitymacji studenckich;

e Hologramy do legitymacji studenckich;

e Papier przeznaczony do wydruku swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych oraz ich
odpiséw;

e Swiadectwa ukoriczenia studiéw podyplomowych oraz ich odpisy.

Osoba przekazujaca

(Imie i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni )

Osoba przyjmujaca

(Imie i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukdow Scistego zarachowania przekazaniu podlegaja:

(podac rodzaj druku Scistego zarachowania) podac liczbe drukdw Scistego zarachowania)

o serii i numerach: (nalezy poda¢ numery z zakresu od - do)

(podpis i piecze¢ przekazujqcego) (podpis i piecze¢ przyjmujgcego)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow

[ Biata Podlaska, dnia.......ccccoeevvuvvenieneens

Upowaznienie do gospodarowania drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiéw

UPOWAZNIAM .eiiiiieeeeeeeec ettt e e s e e e e e e e aeaaaaeaaaaaesassssssnsnsensnnes
(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

Do gospodarki nastepujgcymi drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow

Jednoczesnie upowaznienie jest uprawnieniem dostepu do miejsca przechowywania drukéw scistego

zarachowania zwigzanych z tokiem studiow.

(data) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zatgcznik nr 4

Zatgcznik do Zarzqdzenia Rektora nr 140/2020 z dnia 04.12.2020

do Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow

Protokét likwidacji

drukdw scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow

1. Niniejszy protokot dotyczy likwidacji nastepujacych drukdéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem

studiow:

3. W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

L.p.

Rodzaj druku scistego

zarachowania

Seriainr

Liczba drukow Powdd likwidacji

(podpisy cztonkéw Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej)

(podpis pracownika

upowaznionego do gospodarowania drukami Scistego zarachowania)
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Zatgcznik nr 5

do Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow

Protokét rozliczeniowy drukéw scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiéw

Rodzaj rozliczonego druku: .......ccoevevvereeieieininecreee e s

Zdawane, niewykorzystane druki:

Powadd Liczba Nr druku od................. do........

Zdawane, wadliwe lub btednie wypetnione druki:

Powadd Liczba Nr druku od................. do........

Niemozliwe do rozliczenia druki:

Powadd Liczba

( podpis pracownika upowaznionego do gospodarowania drukami Scistego zarachowania)






